Ogloszenie

DYREKTOR
MIEJSKI ZESPOLE OBSELUGI SZKOE I PRZEDSZKOLI
14-200 Itawa ul. Niepodleglosci 13

Oglasza nabor na stanowisko starszej ksiegowej

I. Kandydat na stanowisko powinien spelnia¢ nast¢pujace wymagania:
1. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)
3)
6)
7

2.
1)

2)
3)

4)
5)

6)

obywatelstwo polskie,

peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

niekaralnos$¢ prawomocnym wyrokiem za przestepstwa popetnione umyslnie,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,

wyksztalcenie — co najmniej srednie o profilu ekonomicznym w zakresie rachunkowosé i finanse
4-letni staz pracy w tym 3 letnie doswiadczenie w zakresie ksiggowosci

znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,

Wymagania dodatkowe:

ogolna znajomos$¢ zasad finansowania zadan oswiatowych na szczeblu gminy jako organu
samorzadu terytorialnego,

predyspozycje osobowosciowe — kreatywnos¢, staranno$é, rzetelnosé, punktualno$é, umiejetnosé pracy
w zespole, umiejetnosé planowania i organizacji pracy,

znajomos$¢ programéw komputerowych stosowanych w ksiggowosci — dodatkowym atutem
znajomos¢ programu Finansowo- Ksiggowego A. Bryka

umiejetno$¢ obstugi komputera w srodowisku Ms Office i Ms Excel

znajomos¢ przepiséw w szezegdlnoscei ustaw :

0 samorzadzie gminnym,

o pracownikach samorzadowych,

o finansach publicznych,

o rachunkowosci,

o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

0 systemie o$wiaty,

doswiadczenie zawodowe — wskazane do$wiadczenie w pracy w administracji publicznej oraz
dos$wiadczenie w zakresie stosowania powyzszych przepiséw prawa,

YYVVVY

II. Podstawowy zakres obowiazkéw stuzbowych:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

1)

Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym i dekretowanie do wyptaty dowodow
finansowych z podziatem na poszczegdlne przedszkola zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
Kompletowanie i uzgadnianie dowodéw finansowych do wyptaty oraz do wyciagéw bankowych,
Obshiga komputerowego programu Finansowo-Ksiggowego,

Dokonywanie internetowej platnosci przelewow,

Ksiggowanie syntetyczne i analityczne z podzialem na poszczegdlne przedszkola ( karty
dochodéw i wydatk6éw, dziennik ksiega -gtdwna),

Ksiggowanie syntetyczne i analityczne zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych(karty
dochoddéw i wydatkow, ksiega — gtdéwna) ,

Prowadzenie kont rozrachunkowych zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych z podziatem na
poszczeg6lne przedszkola,

Numeracja dokumentéw ksiegowych,

Sporzadzanie not ksiegowych,

Sprawdzanie raportéw oraz rozliczanie zapaséw magazynowych artykutéw zywnoéciowych w
poszczegblnych przedszkolach,

Sprawdzanie i ksiegowanie wnioskéw o zaangazowanie $rodkéw z przedszkoli,



12) Sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu (dochody, wydatki, zaangazowania,
naleznoéci i zobowiazania) z podzialem na poszczegélne przedszkola.

13) Przestrzeganie wykonania budzetu zgodnie z planem finansowym w poszezegblnych jednostkach,

14) Przygotowanie budzetu na nastgpne lata z podzialem na poszczegélne przedszkola,

15) Sporzadzanie sprawozdan rocznych i pélrocznych facznie z zatacznikami,

16) Przygotowywanie i przekazywanie do archiwum dokumentéw na swoim stanowisku,

III. Wymagane dokumenty:

Oferta powinna zawierac:

1)  list motywacyjny,

2)  zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej (okresy zatrudnienia i zajmowane
stanowiska),

3)  kwestionariusz osobowy, (do pobrania: zatacznik nr 1. lub w siedzibie MZOSiP).

4)  kopie dyploméw i innych dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
wymagane do wykonywania oferowanej pracy,

5)  kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajace okresy zatrudnienia (w przypadku
trwania zatrudnienia — o$wiadczenie kandydata o okresie wykonywania pracy),

6)  oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan medycznych do pracy na wymienionym stanowisku,

7)  o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pefni praw publicznych i 0 niekaralnoéci za przestgpstwa
popelnione umysinie,

8)  o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresei:
Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0
ochronie danych osobowych (1j.Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 z péén. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U z2014r. poz. 1202)”

(druk oéwiadczen w zakresie pkt 6-8 w zalgezniku: oswiadczenia-do-naboru )

IV. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko starszej ksiggowe]” W
pok.315 (Sekretariat MZOSiP) lub za posrednictwem poczty na adres: Miejski Zespok Obstugi Szkot i
Przedszkoli w Tawie ul. Niepodleglosci 13, 14-200 Bawa w terminie do 30 kwietnia 2015r. do godziny
15 (liczy si¢ data wptywu do Miejskiego Zespotu Obshugi Szkoét i Przedszkoli). Oferty, ktére wptyng po
terminie nie beda rozpatrywane.

V. Informacje dodatkowe
1. kandydat wybrany na stanowisko przed zawarciem umowy zobowiazany jest przediozy¢
informacjg :

» informacje o niekaralnosci wydang przez Krajowy Rejestr Karny,

> oéwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan medycznych do pracy na wymienionym stanowisku,

» dokumenty kandydatéw, kt6rzy nie zostang zatrudnieni zostang zniszczone.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
htp://bip.umilawa.pl oraz na tablicy informacyjnej w Miejskim Zespole Obstugi Szkot i Przedszkoli w
Itawie ul. Niepodlegtoci 13. Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy
wstepnej.




